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Timp si planificare

Parintii mei
mi l-au dat de
Criciun.




GESTIONAREA TIMPULUI

Pentru majoritatea studentilor, pur si simplu nu existad
destul timp ca s le faca pe toate. Tocmai pentru ca timpul
e limitat, e important s& il folosim cu intelepciune. Iata ce
presupune gestionarea timpului: sa folosesti tehnici si stra-
tegii ca si maximalizezi timpul pe care il ai la dispozitie.

STABILESTE CAT TIMP Al

in al doilea semestru ca student la universitate, eram foarte
motivat si dau tot ce am mai bun. Am decis sa citesc toate
materialele de studiu de doud ori, sd iau notite detaliate,
s& indeplinesc toate sarcinile de lucru, si merg pregatit
la cursuri si chiar sa citesc si alte carti relevante pentru
subiectul discutat la curs. Dar, dupa o lund, eram in urma
la fiecare curs. Cu cat lucram mai mult, cu atat ramaneam
mai in urmd. Am devenit frustrat si nemotivat.

Ce nu mersese bine?

Ca multi alti studenti, fusesem complet nerealist cand
evaluasem cit timp aveam la dispozitie si cand estimasem
cat va dura fiecare activitate. De exemplu, credeam ca
voi putea citi fiecare capitol individual din manualul de
macroeconomie intr-o ord. Fiecare capitol avea aproxima-
tiv 30 de pagini, era scris cu font mic i infesat cu teorii
complicate.! Asa ci nu e deloc surprinzator cd imi lua mai
mult de o ord si citesc fiecare capitol.

Atunci mi-am dat seama ca trebuia sa aflu exact cat
limp aveam ca sd studiez, Inainte sa hotdrasc in ce mod
aveam sa petrec timpul respectiv. iti sugerez sa faci la fel.
Uite ce-ti recomand: o saptamana are 168 de ore in total.
I'oloseste acest interval ca punct de pornire si scade timpul
de care ai nevoie pentru activitdti precum somn, mese,
rclaxare si altele. Daca dormi In medie opt ore pe noapte,
atunci trebuie sa scazi 56 de ore din total. Daca mesele
¢ilei 1ti iau In medie doua ore pe zi, atunci trebuie sa scazi
I4 ore si asa mai departe. Sa ne uitdm la un exemplu.

Ore Activitate
168 Punct de pornire_(_numér de ore intr-o saptdmand)

- % Somn

< 14 Mese E .

- 10 Pregatirea de dimineét,émsi {raﬁépo"r{ i
. 6 Sport .

5 6  Cluburi s_t_udéntesti

24 Relaxare

- _29 Cursuri

= 12 Joburi cu jumuét?ate de norma
= 20 Ore pentru activitafi scolare independente B

In exemplul de mai sus, iti rdman 20 de ore pe sapta-
mand pentru studiu independent. Daca presupunem ca
esti liber in weekend, iti mai raman patru ore pe zi. Daca ai
patru cursuri, aceasta inseamna cinci ore de studiu pentru
liccare curs pe saptamand. Nu e mult, deci trebuie sa te
andesti bine cum sa folosesti acest timp cat mai eficient,
cu alte cuvinte cat timp vei studia un anumit material sau
exercitiu, asa cum vom discuta mai departe.

Aceasta este si 0 ocazie nepretuita ca sa identifici zonele
unde poti sa castigi timp. Daca de obicei petreci mult



timp pregitindu-te dimineata, uitdndu-te la televizor sau
navigind pe internet, ai putea sa scazi timpul de la una
sau mai multe dintre aceste activitdti ca sd castigi mai
mult timp zilnic.

STABILESTE CAT 1T1 IA SA STUDIEZI

O alti practica important e si mésori cat dureaza cele mai
importante activitati de-studiu, precum cititul, recapitula-
rea notitelor, scrierea de conspecte si rezolvarea seturilor
de probleme. De exemplu, ca sd afli cat dureaza sa citegti
cartea, citeste patru pagini, noteazd cat timp ifi ia, apoi
imparte numérul la patru si obtine un numar estimativ al
minutelor de care e nevoie pentru o pagind. De exemplu,
daci petreci patru minute pe pagind si ai o medie de 60 de
pagini date in fiecare siptdmana la un anumit curs, atunci
iti va lua un total de 240 de minute sau patru ore ca sa
citesti totul.

Acum aplica aceeasi abordare celorlalte activitati de
studiu. S4 presupunem ci dureazd patru ore ca sd termini
de citit, 0 ord ca si recapitulezi notitele de la curs, doua
ore ca sd scrii conspectele si trei ore ca sd rezolvi un set de
probleme. Dacd aduni timpul necesar pentru toate aceste
activititi, atunci vei vedea ca dureaza 10 ore ca sd faci
totul. Daca ai la dispozitie numai cinci ore pentru curs, ca
in exemplul de mai sus, poti sd vezi foarte usor ca planul
tiu nu e realist. Trebuie sa prioritizezi.

FOLOSESTE TIMPIl MORTI

Toti avem timpi morti sau scurte perioade de timp in viata
de zi cu zi pe care nu le folosim pentru nimic produc-
tiv: asteptim autobuzul, stim in tren, mergem la scoald,
agteptam sa intram la doctor sau la dentist, stim la coada
si asa mai departe. Acest timp nu e potrivit pentru studiu

aprofundat, cum ar fi rezolvarea unor seturi de probleme
dificile, dar il poti investi in lucruri simple, cum ar fi sa
dai telefoane, sa rdspunzi la emailuri, sa asculti podcasturi
sau sa recapitulezi notite.

In liceu, imi petreceam cele 20 de minute cat mergeam
cu autobuzul terminand ce mai aveam de citit. Un prieten
care studia In Praga trebuia s mearga 45 de minute cu
tramvaiul la universitate, in fiecare zi, timp in care trecea
in revistd notitele scrise de mana. O alta prietena isi suna
parintii si bunicii in drum spre casa, dupa cursuri. Daca iti
folosesti pauzele ca in exemplele de mai sus, vei avea me;i
mult timp fie pentru studii importante, fie pentru activititi
de relaxare care sa-ti aduca satisfactie.

PLANIFICA-TI ZIUA

loti cei care sunt guru ai productivitatii personale reco-
manda sa petreci 10 minute pe zi ca si iti planifici ziua.?
Care este scopul zilei? Ce trebuie sa faci? Stabileste-ti pri-
oritatile. Daca vei face asta, vei identifica sarcini pe care
poti sa le combini si, astfel, iti vei organiza mai eficient
‘tua. Un alt beneficiu major al planificarii este ca te ,,con-
strange” sa indeplinesti anumite sarcini. Un studiu care
a implicat 85 de studenti din Marea Britanie a aratat ci
studentii care planificau ce si cand vor studia petreceau
de doud ori mai mult invatdnd in comparatie cu cei care
nu isi facuserd astfel de planuri.’

FiIl ORGANIZAT

Nu pierde timp cautandu-ti pixurile si caietele de fiecare
datd cand incepi sa inveti. Cumpara lucrurile de care ai
nevoie, organizeaza-le si pastreaza-le astfel. Poate ca tim-
jul pe care-l petreci cautandu-ti lucrurile nu e prea mare
i alte circumstante, dar totul se aduna. Dacé-ti ia mult sa



gasesti tot ce ai nevoie ca sa incepi, poti sa folosesti asta
ca scuzi ca si nu mai studiezi deloc sau risti ca tocmai
asta sd devind o scuza.

Un fost coleg avea probleme fix cu asta. De fiecare
dati cand se intorcea acasi de la cursuri, nu avea energie
ca si giseascd tot ce avea nevoie ca si invete. Asa cd, in
schimb, didea drumul la televizor. Cand asta a devenit o
problema din ce in ce mai mare, s-a hotérat si incerce ceva
nou. In fiecare dimineats isi aranja biroul cu manualul
deschis si, alaturi, punea toate celelalte lucruri de care avea
nevoie: caiet, creioane si markere. Prin urmare, a trecut
peste obstacolul lui zilnic legat de studiu, si productivita-
tea lui a crescut substantial.

FOLOSESTE UN CALENDAR

S| O LISTA DE ACTIVITATI

Cand aveam noui ani, imi aminteam programarea pen-
tru tuns fird si fie nevoie si o notez in calendar. Dar,
cand aveam noud ani, o tunsoare era de obicei singurul
eveniment planificat intr-o sdptamand. in prezent, nu pot
s4 fac fati fird calendarul din telefonul mobil. Prin folo-
sirea calendarului, sporesc capacitatea mintii si las libera
memoria pentru lucrurile care chiar conteaza. Notarea
activitatilor programate este esentiald, potrivit lui David
Allen, expert de renume mondial in productivitatea per-
sonali. El ne reaminteste ci efortul de a trebui sa retinem
lucruri banale ne ripeste din timp si din energie. Prin
urmare, el recomanda sd (1) iti notezi toate intélnirile
in calendarul telefonului mobil si s le treci in revista la
inceputul fiecdrei zile; si (2) s faci o lista cu toate activi-
tatile pe care trebuie si le indeplinesti. Iatd un exemplu
cu o astfel de lista:

| Listd de activititi

‘ Suna-l pe Andrew

Cumpadra cadou pentru ziua mamei
Trimite email profesorului Anderson
Actualizeaza-ti CV-ul

Completeaza formularul pentru job
Planifica o tema pentru grup
Foloseste voucherul cadou nainte sa expire
Fa ordine in inbox

Vinde telefonul vechi pe internet
Repara franele bicicletei

(OJNO OO OMOMOMONONO]

Cite o activitate pe riand

I’entru a face fata volumului coplesitor de muncé pe care
liccare il are In prezent, multi dintre noi au invatat sa faca
mai multe lucruri deodata. Pana la urma, ne-am putea
pandi cd avem o manad dreaptd, o mana stangd, precum
s1 ochi si urechi, si nu toate trebuie sa se concentreze pe
acelasi lucru In acelasi timp. Facem curat in timp ce ascul-
tim muzicd sau ne sundam mama in timp ce ne indreptam
spre supermarket.

Desi ideea de multitasking nu ar trebui data cu totul la
o parte, trebuie sa recunosti ca functioneaza numai pentru
anumite tipuri de sarcini. Unii pot conduce masina in timp
ce vorbesc la telefon, dar Incearca sd conduci in timp ce
rezolvi 34X% + 34X + 15 = 0 fira sa treci printr-un accident
proaznic. Vezi tu, sarcinile care iti solicitd toatd atentia
1 concentrarea nu pot fi facute bine in acelasi timp cu
alte sarcini care necesita un nivel similar de concentrare
s atentie. Daca facem asemenea lucruri simultan, cum ar
fi sd Incercam sd aprofundam un subiect de eseu in timp
ce vorbim cu cineva despre ceva care nu are legatura cu
asta, nu facem decat sa schimbam rapid sarcinile intre ele.
lar acest lucru este ineficient, din moment ce schimbarea



constantd a sarcinilor duce la o pierdere a preciziei si la
o incetinire a vitezei. De exemplu, intr-un studiu realizat
de Universitatea din Michigan, cercetétorii au descoperit
ci performanta cognitivd s-a redus cu pana la 40% cand
sarcinile au fost realizate simultan, nu secven’,cial.4 Deci,
daci vrei si fii eficient cAnd jonglezi cu mai multe sarcini
care necesitd toatd atentia ta, fi-le pe rand.

ALEGE UN JOB INTELIGENT

Daci ai nevoie si-ti iei un job cu jumitate de norma in
perioada studiilor, incearcd unul care sd-ti aduca nu numai
beneficii financiare. De exemplu, poti sd lucrezi ca antre-
nor la sal3 si si fii platit pentru ci te antrenezi gi te mentii
sinitos. Sau poti sa lucrezi ca asistent sau meditator si sd
ajuti un profesor sau alfi studenti cu activitati legate de
cursuri, teme si teste. Astfel, esti platit s castigi experienta
intr-un domeniu relevant. Poti s incerci si sd patrunzi
intr-un domeniu in care vrei si lucrezi pe viitor, iar astfel
s acumulezi experientd valoroasd si sa iti faci contacte in
acest scop.

LASA-TI TIMP PENTRU TIMP LIBER
Pani si studentii pot fi epuizati, aga cd e important sa 1ti
acorzi timp ca si te relaxezi si si te distrezi. Bineinteles ca
uneori, de exemplu cand ai un termen-limitd, acest lucru
e mai greu, dar pe termen lung, e greu sad mentii un nivel
inalt de performanti fird un echilibru intre munca si joaca.
Unii oameni au nevoie de mai mult timp liber decat altii,
dar toatd lumea are nevoie de ceva timp liber. Cat timp
trebuie si petreci invitand depinde de situatia ta specifica
si de obiectivele tale de ansamblu. Dacd vrei sa ajungi in
varf, atunci va trebui s# sacrifici ceva mai mult timp decat
daci scopul tau este doar sa fii putin peste medie.
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O dificultate frecventd printre studenti este si separe
mental studiile de ce fac in timpul liber. Altfel spus, multi
stucenti se gandesc la invatat cand incearca si se distrezé,
ceeca ce le reduce bucuria si 1i face sd se simtd vinovati
jrentru tot ce nu au facut. Apoi, cand chiar incep sa inveté,
e gandesc la ce ar fi preferat sa faca si se lasd distrasi (’:le
relele de socializare, jocuri sau alte activitdti. Ca sa ies’i din
acesl cerc vicios, e nevoie de disciplina, despre care, 0 sa
vorbim mai mult In partea 3 a cartii. Pe scurt, ai multe
de castigat daca te gandesti numai la studii cand studiezi
41 nu te gandesti la studii cand te relaxezi.

NU UITA SA FACI SPORT

Merew am fost convins ci activitatea fizicd nu este doar o cheie
citre sandtatea fizicd, ci si cilre pace sufleteascd. In trecut,
ni-ant varsat de multe ori furia si frustrarea pe un sac de box,
vt loc sd le indrept asupra unui prieten sau chiar asupra unui
politist. Miscarea elibereazd tensiunea, iar tensiunea distruge
linistea sufleteascd. Mi-am dat seama cid lucram mai bine si
indeam mai clar cdnd eram intr-o formd fizicd bund, asa ci
portul a devenit unul dintre lucrurile din viata mea la care nu
am renuntat niciodatd.” ’

Nelson Mandela

Activitatea fizicd este importantd pentru a functiona cum
(rebuie, mai ales In timp. Iti da energie si rezis’!centé. Dar
cercetarile despre activitate fizicd si invéatare ar’até ca
nugcarea sporeste nu numai energia, ci si abilitatea de a
invata si d? a functiona. Asa cum zicea un titlu din The
Couardian: , Incepe s alergi si vezi cum ti se mareste creie-
rul”.® Prin urmare, exercitiile nu sunt bune numa;i pentru
«indtate, ci te ajutd si sd performezi mai bine”. Fi-ti timp
pentru miscare in fiecare saptamana, deoarece dacé vei fi
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intr-o form& mai bund, timpul pe care il petreci invatand
va fi mai eficient.

Te numeri printre cei care planuiesc adesea sd faca mis-
care, dar nu prea reusesc? In acest caz, nu te gandi doar
c4 o si faci miscare ,candva luni”. Stabileste o ora clara,
ideal cu un prieten, sau fi-ti abonament la sala. Noteaza
evenimentul in calendar, ca sa-ti sporesti implicarea fata
de el.

NU UITA SA DORMI

Pe cand studiam la un liceu in New York, in cadrul unui
program de schimb de elevi, mi s-a cerut sa ma prezint
in biroul directorului adjunct. ,Am auzit cateva lucruri
despre tine care mi ingrijoreaza”, mi-a zis el. Cuvintele
lui m-au inspaimantat. Gresisem cu ceva? Urma sa fiu
exmatriculat, si mi se anuleze viza de student si sa fiu
trimis inapoi in Norvegia? ,Cred ca ar trebui sa te duci la
doctor”, a continuat el. Ce? A reiesit ca profesoara de la
cursul de dimineati observase ¢ paream putin distant si
nu ma concentram. A binuit cd eram bolnav. M-am dus
la doctor, care mi-a spus ci nu eram bolnav, ci ca pur si
simplu nu dormeam destul.

Somnul insuficient este un obicei printre studenti.
Se duc la culcare prea tarziu, de obicei nu dorm bine,
apoi sunt obositi si nu se pot concentra la cursuri. Seara,
ncearci si recupereze timpul pierdut in timpul zilei, apoi
se duc la culcare prea tarziu si ciclul o ia de la capat.

Somnul insuficient afecteazi mult mai mult decat ener-
gia si starea de spirit. Toatd lumea este de acord cad acest
lucru iti afecteaza si abilitatea de a invita.? Dacs in prezent
nu dormi destul, fi ceva in sensul asta!

Ai putea raspunde: ,Ma culc tarziu de obicei” sau ,Pur
si simplu nu sunt o persoand matinala”. E pacat, pentru

12

ih asta poate ingreuna deprinderea unor rutine mai bune
e somn. Dar nu este o scuza. Oricine isi poate imbunatiti
abiceiurile de somn daca exista suficientd implicare.

Gestionarea timpului — rezumat
J Ce trebuie s3 stii:
* Gestionarea timpului implica felul cum si folosesti
tehnici si strategii ca sa-ti maximalizezi timpul.
 Timpul liber, miscarea si somnul sunt importante pentru

productivitate, mai ales pe termen lung. Asigurd-te c3
beneficiezi din fiecare in doze suficiente.

Ce trebuie s3 faci:

* Sd evaluezi cum fti folosesti timpul cu adevarat. Identifica
potentialul pentru fmbunatatiri si timpul disponibil
pentru studii prin evaluarea modului in care folosesti
cele 168 de ore dintr-o s&dptdmana.

* Foloseste timpii morti ca s3 faci sarcini simple.
* Noteaza-ti in calendar toate programarile si tine o lista
cu activitati ~ astfel vei castiga timp si energie mentala.

* Planifica ziua si stabileste scopuri specifice pentru
fiecare zi.

* Fa cate o sarcind pe rand, mai ales dacd necesitd
concentrare.
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